OR.120.60.2016 ' Wolsztyn, 2016-09-22

ZARZADZENIE NR 60.2016
BURMISTRZA WOLSZTYNA - KIEROWNIKA URZADU
z dnia 22 wrzes$nia 2016 roku

W sprawie : zmieniajace zarzadzenia nr 5.2016 Burmistrza Wolsztyna — Kierownika

Urzedu z dnia 15 lutego 2016 roku w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Wolsztynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016r. poz. 446) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolsztynie wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

il

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie
otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 8 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy w powierzonym im zakresie
zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan gminy.

§ 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

1) Wydziat Finanséw i Podatkéw — FP;

2) Wydziat Organizacyjny — OR;

3) Woydziat Inwestycji — IN;

4) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomos$ciami — GPN;
5) Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska — KOS;

6) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO;

7) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

8) Biuro Rozwoju Lokalnego — BRL;

9) Biuro Obstugi Klienta — BOK;

10) Biuro Rady Miejskiej — BRM;

11) Biuro Promocji i Turystyki — BPT;

12) Straz Miejska — SM;

13) Administrator Bezpieczenstwa Administracji — ABI;

14) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN;

15) Petnomocnik ds. Uzaleznien — PU;

16) Petnomocnik ds. Wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi — PP;
17) Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej — KZ.

§ 21 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Wydziatu Finanséw i Podatkow nalezy w szczegdlno$ci sprawy zwigzane

' z obstuga budzetu:

2)

3)

przygotowanie materiatdbw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

przygotowywanie projektu budzetu gminy (opracowanie materiatéw planistycznych)
oraz projektéw uchwat zmieniajgcych budzet;

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy;



4) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych;

5) uruchamianie $rodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych.

2. Do zadan w zakresie ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochoddw i wydatkow) urzedu, wydzielonych
funduszy i srodkéw na dziatalnosé¢ indywidualnych jednostek;

2) opracowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzenia zbiorczej sprawozdawczosci
z wykonania dochodoéw i wydatkéw urzedu;

3) biezace sporzgdzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz ich
terminowe przekazywanie;

4) biezgca analiza i prognozowanie dochodow i wydatkéw majgcych wptyw na realizacje
budzetu gminy;

5) realizowanie zadan w zakresie:
a) ewidencji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i Srodkéw trwatych,

b) rozliczania inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksigg
inwentarzowych.

6) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,
7) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznos$ci pienieznych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstuga: ptacowa, rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattdw za uzywanie
samochodoéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz innych swiadczen wyptacanych
pracownikom,

b) dokonywaniem obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a takze
sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewéw,

c) naliczaniem i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
podatku dochodowego pracownikéw, sporzgdzanie deklaracji rocznych,

d) rozliczeniem z tytutu zawieranych przez gmine umoéw cywilno-prawnych (umow
zlecen, umoéw o dzieto) oraz wypftat diet;

9) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania $rodkow
zewnetrznych;

10) rozliczanie funduszu socjalnego.

3. Sprawy zwigzane z wymiarem podatkow i optat lokalnych oraz akcyzy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady w zakresie podatkow i optfat lokalnych;
2) planowanie dochodéw z podatkdw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

4) sporzgdzanie wnioskow o przyznanie czesci subwencji rekompensujacej utracone
dochody wnioskéw z tytutu ustawowych i zwolnien;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optat z tytutu:
a) wieczystego uzytkowania

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:

b) przyjmowanie wnioskow,

c) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania bagdz odmowy
przyznania zwrotu podatku akcyzowego,




d) przygotowanie list wyptat,
€) sporzadzanie wnioskow, rozliczenh i sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego.
4. Sprawy zwigzane z ksieggowoscia podatkowa:
1) pobdr podatkdw i optat lokalnych;
2) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat pobieranych przez gmine:
a) ksiegowanie zobowigzanh pienieznych,
b) zarachowanie wptat podatku,
c) wystawianie upomnien i tytutow egzekucyjnych,
d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikéw w zakresie nadptat i zalegtosci.
3) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i opfat;
4) podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych;
5) podejmowanie dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych podatnikow;

6) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w ptatnosci podatkéw oraz o udzielenie pomocy
publicznej de minnimis;

7) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozen na
raty zobowigzan podatkowych.

5. W § 24 skresla sie ust.4, ust. 5, ust. 6.
6. W § 26 dodaje sie ust. 6 o brzmieniu:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, a zwtaszcza:

1) przyjmowanie i przestanie wnioskéw o wpis do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG);

2) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnoSci gospodarczej.
7. W § 26 dodaje sie ust. 7 o brzmieniu:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowkami, transportu drogowego osob.

8. W § 26 dodaje sie ust. 8 o brzmieniu:

1. Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;,

2) przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojéw alkoholowych;

3) ustalanie wysokos$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
4) wydawanie zaswiadczen z ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu..

9. § 29 skresla sie.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje kierownikow komérek organizacyjnych urzedu do zapoznania sie oraz
podlegtych im pracownikéw z trescig zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wolsztynie.

§ 3. Zmiana zarzadzenia podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Wolsztynie.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 roku.

Przygotowata:
Beata Slebioda




(48)
093INTVHOT NFOMZOY
o¥nig

(N1)
IMOALSIMNI TWIZAAM

(soM)
YYMSIMOQOYS ANOYHOO |
ANTYNNWOY WIZAAM

(Nd9)
INVIDSOWOHINYIIN
NL0Y90 | FANNIZYLSIZHd
IMYYA0dSOD WIZAAM

(za)
VZYLSINYNE VO-Z

e
P [3Z0avZ4VZ NOYLNOY 'Sa
OMSIMONYLS
(dd)
INAMOGYZYYZOd
= INVIOVZINYOYO Z
ADVHdI0dSM
'SP MINOOWON13d P Ws)
YYSMAIN ZvdLS
(nd)
B NIINZITVZN (1dg) (Moa)
'SP MINDOWONT13d > IMALSAYNLI VIN3ITY 1901880
IPDONOYd 0¥NIg odnig
£ (NId)
HOANMYFIIN IFOYINHOANI (osn) (nyg)
MINOOWON13d » 093ANTMAD NNVLS rANSFIIN AQYS
avzun odnig
(1gv)
5 IPOYWHOANI (09) (dd) (40)
VYMLSN3ZO3IdZ38g > HOIMSTILYMAZO MYHdS MOXLYAOd | MOSNYNIA ANPADVZINYOHO
HOLVHLSININGY IZAAM WIZAAM TIZAAM
(4s9) (9s9)
ANINDO MINGYVYNS ANIND ZYV13YM3S
A A

y

*1 910z ejluiaizpzed | po alnzeimogo

aluhyzsjopn m obaysloiy npdzin obaulfoeziuebip nuiwenbay eluepeu
:aimeids m nyjol gLz oBaln| G| elup z Npdzin eyjiumolaly — BUAIZS|ONN BZasiuLIng
9102'G Ju sluszpkziez aoklelusiwz :aimelds m NYO1 9L 0Z BIUSSZIM Zg BIUp Z
npdzin eyjlumoisty| — eukjzs|op) eziisiwing 910z 09 Ju waluazpeziez Auozpemosdm
alukizsiop\ m obapyslei npdzin obaulfoeziueBip nuiwenbay op
| du yuzokpez

i

(a)
ZJ1SINNNG




